Manual del sistema
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1 Acceso al Sistema.

Pasos:
1. Encienda su PC (computadora).

Nota: Su computadora debe de tener acceso a Internet.
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2. Ir al mend Inicio y busqué el icono de Internet Explorer, de un clic izquierdo
sobre el icono para abrir.

Para abrir el sistema tecleara la direccion: http://uttecamac.edu.mx y oprima la
tecla Enter. ]
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Nota: El SAIIUT trabaja sélo con internet Explorer y en la versién 9 hay que habilitar la
vista de compatibilidad, el botén para habilitar la vista se encuentra al final de la barra

de direcciones.
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Se mostrara la pagina de la Universidad Tecnolégica de Tecamac. En el lado

derecho de la pagina se encuentra el botdn para ir al SAIUT
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Al dar clic sobre el boton SAIUT mostrara una pagina con informacion para
alumnos y docentes. De un clic sobre el boton continuar para acceder al sistema.
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En la pantalla de validacion del usuario, se le pediran los datos de

contraseflay los caracteres de la imagen para entrar..
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usuario,



Si es la primera vez que entra al sistema, se le pedira que cambie su
contrasena.

=

En la primera caja de texto introducird la contrasefia que se le dio junto con su
usuario, en la segunda y tercera cajas de texto escribira la contrasefia que usted elija.
La contrasefia debe tener 8 caracteres.

8. Al ingresar al sistema aparecerd el siguiente menu. En la parte superior
aparecera su nombre y en la seccion inferior su menu.

Menu de Acceso

Mabilia Romero Guevara




2 ACADEMIA

2.1 Calificaciones Ordinarias.

Nota:
Solo aplica para planes 2004.
En esta parte del sistema se asignan las calificaciones de los parciales en la fecha

estipulada.
Sdlo podra asignar calificacion al alumno si se encuentra en la fecha estipulada.

Pasos:

1. Coloque el puntero del raton en la opcién Calificaciones ordinarias y de

un clic izquierdo para entrar. “wy,
S ClRcadenia .
Calificaciones Crdinarias
Calificaciones Remediales Ordinariaz
Captura de Asistenciaz
Concentrado de Tutores

Listado de Grupos / Materiazs por Profesor

Cambio de contrazefia

Tendra acceso a esta tabla o paginas de calificaciones ordinarias.
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2. Debera seleccionar Grupo / Materia y el Namero de Evaluacién con un clic

izquierdo sobre la pestaiia « ejemplo:
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Me. de Evaluacidn :

Idioma Exfranjers I PRUERA TABASCO [ Elecirinica y Butomatizacion 1 )




Nota:
Si la primera evaluacién se encuentra en la fecha estipulada le permitird capturar las

calificaciones a los alumnos.

Periodo de Evaluacidn: [ 15/12/2004 - 16/12/2004 )
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Promedio General: 0.0

3. Localice estos recuadros.

4. Teclee la calificacion correspondiente, al nUmero de evaluacion dentro de los

recuadros.
5. Localice el boton Guardar y dé un clic izquierdo sobre él.

Nota:
Si desea imprimir el formato localiza el botén impresion del formato de evaluacion

mensual y das clic izquierdo sobre el.

2.2 Calificaciones Competencias

Nota: Aplica para planes 2009, basados en competencias profesionales.

Pasos:
1. Coloque el puntero del ratén en la opcién Calificaciones Competencias y de
un clic izquierdo para entrar.

Calificaciones Competencias

Calificaciones Crdinarias



2. .Aparecera la pagina para capturar la evaluacion intermedia correspondiente

Calificacidn por competencias

Feriado :

Grupo [ Materia : Mo. de Evaluacidn :
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4. .Seleccione el grupo a evaluar

Calificaciodn por compet

Periodo : mayo-agosto de 2011 -

Grupo / Materia :

|Estadistica ( Administracion area Recursos Humanos 1 ® 1ARH1 )
Informatica ( Administracion area Recursos Humanos 1 ® 1ARH3 )
Informatica ( Administracién area Recursos Humanos 1 ° 1ARH4

No Matricula Nombre

Guardar

5. .Seleccione el niumero de evaluacion

Nimero de
Mo. de Evaluacidn : Evaluacién




6. .Aparecera el listado de los alumnos, del grupo seleccionado. El registro
contendra un numero consecutivo, la matricula, el nombre completo del
alumno, la evaluacién que le asignara y el comentario.

Nota:

El comentario sera obligatorio en los casos en que el alumno obtenga una

evaluacion Aun No Satisfactoria, este comentario deberd especificar que
competencias no ha alcanzado.

7. En el combo de Evaluaciéon seleccionara la evaluacion que le corresponda al
alumno

2511300058 AGUTLAR DELGADILLD SRICK ALEIANDRO |52 Evatsacin =~
ANTONIO JURADO JE5US

CAREAIAR FLORES ANA KAREN

2511300035 GRACIS SERNANDEZ FELIPE DEISSUS | Sin Evaisacian =

8. En la caja de texto del comentario escribira el comentario que consideré
necesario para el alumno.

Calificacion Comentaric

I Aiin no satisfactorio ;I |Hu presentd portafolio de evidencias, no asiste a clases

I Sin Evaluacian ;I |

9. Para guardar las evaluaciones, localice el boton Guardar y de un clic sobre él.
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2.3 Captura de Asistencias.

Nota:
En esta parte del sistema se asighan las asistencias a los alumnos, correspondiente

al nUmero de evaluacion .

Pasos:
1. Coloque el puntero del raton en la opcion Captura de Asistencias y de un

clic izquierdo para entrar.

-l Academia
Calificaciones Ordinarias
Calificaciones Remediales Ordinarias
Captura de Asistencias
Concentrado de Tutores
Listado de Grupas f Materias por Profesor
Catalogos
- Utilerias

Cambio de contrazefia

Tendra acceso a la pagina de Captura de Asistencia.

Captura de Asistencias : ¥ de Febrero al 28 de Febrero de 20035

Materia/Grupo: Informatica II / Grupo 2° A w
Fecha: 03/02/ 2005 j

2. Seleccione la Materia/Grupo con un clic izquierdo sobre la pestafia. 4+

Idioma Extranjero I PRUEBA TABASCO / Grupo 1°C ¥

Calidad / Grupo 1° B
Calidad / Grupe 17 C
Idioma Extranjere I PRUEBA TABASCO / Grupo 1° C
matematicas PRUEBA TABASCO / Grupo 17 C

Materia/Grupo:

3. Seleccione la fecha de captura de asistencia.
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¢ Para llenar este campo o cuadro de texto debe de observar que existe una

pestafia desplegable en la que puede darle clic, para poder desplegar un
calendario que le permita seleccionar el afio, mes, y dia.
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e Para poder obtener el afio debe de dar clic izquierdo en esta pestafa que

le mostrard un menu donde puede

izquierdo sobre el deseado.

Aqui con solo dar clic te permite
Ir a los afios anteriores
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selecciona el mes con so6lo dar clic

e El dia lo podra seleccionar con sélo poner el puntero del raton o0 mouse en

el dia deseado y dar clic izquierdo sobre el.
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9. Localiza esta parte de la pagina

Matricula Mombre

il o4i0012

Arbona Purata Berenice

Mi

Lu Ma

2 0410017

Cabrera Taledo Devpanira

Asistencia v

z o4i001i9

Cruz de la O Gloria Beatriz

Asistencia v

4 0410031

Diaz Lezcano Laura Margarita

Asistencia

=] O4i0061

Estrada Moreno Oyuki Magdalena

Asistencia




10. Dar clic izquierdo sobre la pestafia y seleccione la opcidn que le corresponda

a cada alumno ejemplo.

11. Dar clic izquierdo en boton Grabar Dia.

Grabar Dia

e Dar clic izquierdo en el boton Cambiar fecha.
Cambiar facha

Nota:
Si desea eliminar un dia, solo tendra que elegir la fecha a eliminar y dar clic izquierdo

en el botén Eliminar dia.

e Para imprimir el formato s6lo localiza el botén [Tmprimir el Formata Y

das clic izquierdo sobre él.

2.4 Concentrado de Tutores.

Nota: Este apartado es s6lo para los profesores que son tutores de grupo.

Pasos:

1. Coloque el puntero del ratén en la opcion Concentrado de Tutores y de un

clic izquierdo para entrar. &%

|- Academia
Calificacienes Competencias
Calificacienes Ordinarias

Captura de Asistencias

B =] e LI o3 = L L et= Tt =] =3 i =Tt oS-

Concentrade de Tutores

— 1 . r = 1




2. Aparecera la pagina con el periodo a seleccionar y el grupo, debajo

aparecera el nombre del profesor
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GEmewvara
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3. Seleccione el periodo correspondiente. Puede ir periodos atras y ver de

nuevo grupos anteriores.

Romero

septiembre-diciembre de 2010

mayo-agosto de 2010
enaro-abril de 2010

septiembre-diciembre de 2009
mayo-agosto de 2000
energ-abril de 2000
sepli bre-dici b

de 2008

4. Seleccione el grupo

5. Se mostrara el grupo completo, las asignaturas y sus respectivas

evaluaciones
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6. En la parte inferior derecha de

la pagina se encuentran los

para imprimir los concentrados de evaluaciones
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2.5 Listado de Grupos / Materias por Profesor

Pasos:

1. Coloque el puntero del ratbn en la opcién Listado de Grupos/Materias por

D

T~

Profesor y de un clic izquierdo para entrar.

Captura de Calificacicnes Directas

Concentrade de Tutores

=

Listado de Grupos [/ Materias por Profesor

Fr— C—r
Catalogos

2. Se mostraran los grupos que tiene el profesor a su cargo, ademas del grupo

tutorado si lo tuviera.
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Sistemas Informéticas

En esta parte del sistema se puede ver los grupos y las materias que imparte el
profesor, puede ver e imprimir los reportes de asistencia. De igual modo puede ver e

imprimir los reportes de calificaciones parciales y el acta final de calificaciones.

Nota: En esta seccidn puede ver grupos de periodos anteriores, si necesita imprimir o
ver listas de asistencia anteriores con s6lo cambiar el periodo podra ver los grupos

que estuvieron asignados durante ese cuatrimestre.



2.6 Evaluacion Final Competencias

Nota: Solo aplica para los planes 2009 basados en competencias profesionales.
En los planes basados en competencias profesionales es obligatorio capturar la
evaluacion final.

Pasos:

1. Coloque el puntero del raton en la opcién Evaluacion Final Competencias
y de un clic izquierdo para entrar. /Q\

Captura de Asistencias

Captura de Calificaciones Directas
Concentrado de Tutores

Ewvaluacion Final Competencias

Listado de Grupos / Materias por Profesor

Rectificacion de calificaciocnes

2. Se mostrara la pagina de evaluacion final por competencias

profesionales
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3. Seleccione el periodo
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5. Aparecera la lista de alumnos con sus respectivas evaluaciones intermedias,

debajo del nombre del alumno se mostrara una leyenda con la cantidad de

materias reprobadas y una evaluacion sugerida.
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6. El profesor determinara la evaluacion final de acuerdo a las evidencias
mostradas por el alumno. La evaluacion final puede ser diferente de la

evaluacion sugerida.
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7. Escribird el comentario en el campo correspondiente para ello, haciendo notar

gue competencias no alcanzo el alumno
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8. Para guardar los cambios realizados localice el boton Guardar y de un clic
sobre él.

SE | SE | SE Satisfactorio




3 Utilerias

3.1 Cambio de contrasefa

En esta parte del sistema puede cambiar su contrasefa.

Pasos:

1. Coloque el puntero del ratobn en la opcion Cambio de Contrasefia y de un clic
izquierdo para entrar.

Sistema Automatizade de Informacién Integral
Module de Control Escolar
Procesos
Academia
Catilogos
- Utilerias

Cambio de contrasefia

2. Le aparecera la siguiente pagina

Por seguridad debes cambiar tu Contrasena ahora mismo
Clave
Raciel_M
Contraseiia Actual

I

Contraseiia Nueva

I

” s ugerimo®uos
Repetir Contrasena cambie

E— e
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Cambiar > >

odu
e [ a
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uewv o .

.
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1.- Escribe la "Contrasefia Actual” {(con la que acabas de entrar
al sistema)

2.- Escribe la "Contrasefia nueva" es la que el sistema le
solicitara la proxima vez que entres, por lo que es importante
que la anotes. Recuerda que el sistema hace diferencias entre

letras mayusculas y letras minusculas.

=i e e e

3. Siga las instrucciones de la pagina. De este modo podra cambiar la contrasefia
cuantas veces sea requerido.




